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1. Общие положения 
 

1.1. Политика обработки, хранения и использования персональных данных (далее 

— настоящая Политика) в Обществе с ограниченной ответственностью «Группа компаний 

«МКС», ИНН 7447155462, расположенном по адресу: 125167, г. Москва, ул. Викторенко, 

дом 5, стр. 1, комната 8А (далее – Оператор), разработана в соответствии с Конституцией 

Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации, Гражданским 

кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ 

«Об информации, информационных технологиях и о защите информации», Федеральным 

законом 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных», постановлением 

Правительства РФ от 01.11.2012 № 1119 «Об утверждении требований к защите 

персональных данных при их обработке в информационных системах персональных 

данных», иными федеральными законами и нормативно-правовыми актами в области 

обработки и защиты персональных данных. 

1.2. Настоящая Политика разработана с целью обеспечения защиты прав и свобод 

субъекта персональных данных при обработке его персональных данных  Оператором и 

защиты обрабатываемых персональных данных от несанкционированного доступа и 

разглашения, неправомерного использования или утраты в соответствии с требованиями 

законодательства Российской Федерации.  

1.3. Положения настоящей Политики служат основой для разработки локальных 

нормативных актов Оператора, регламентирующих вопросы обработки персональных 

данных его работников и других субъектов персональных данных (далее – субъекты ПДн). 

 
2. Цели обработки персональных данных 

 

2.1. Обработка персональных данных должна ограничиваться достижением 

конкретных, заранее определенных и законных целей. Не допускается обработка 

персональных данных, несовместимая с целями сбора персональных данных. 

2.2. Персональные данные обрабатываются Оператором в следующих целях: 

       2.2.1. осуществления и выполнения возложенных законодательством 

Российской Федерации на Оператора функций, полномочий и обязанностей, в частности: 

       - выполнение требований законодательства в сфере труда и налогообложения; 

       - ведение текущего бухгалтерского и налогового учёта, формирование, 

изготовление и своевременная подача бухгалтерской, налоговой и статистической 

отчётности; 

       - выполнение требований законодательства по определению порядка 

обработки и защиты персональных данных граждан, являющихся клиентами или 

контрагентами Оператора; 

       2.2.2. осуществления прав и законных интересов Оператора в рамках 

осуществления видов деятельности, предусмотренных Уставом и иными локальными 

нормативными актами, или третьих лиц либо достижения общественно значимых целей; 

       2.2.3. в иных законных целях. 

2.3. Цели обработки персональных данных могут происходить, в том числе, из 

анализа правовых актов, регламентирующих деятельность Оператора, целей фактически 

осуществляемой Оператором деятельности, а также деятельности, которая предусмотрена 

учредительными документами Оператора, и бизнес-процессов Оператора в 

информационных системах персональных данных (по структурным подразделениям 

Оператора и их процедурам в отношении определенных категорий субъектов ПДн). 

 

3. Правовое основание обработки персональных данных 
 

Обработка персональных данных осуществляется на основе следующих 

федеральных законов и нормативно-правовых актов: 

- Трудового кодекса Российской Федерации; 

- Федерального закона «Об информации, информационных технологиях и о защите 

информации» от 27.07.2006 N 149-ФЗ; 
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- Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой 

без использования средств автоматизации, утвержденного постановлением Правительства 

Российской Федерации от 15 сентября 2008 года № 687; 

- Постановления от 1 ноября 2012 г. N 1119 «Об утверждении требований к защите 

персональных данных при их обработке в информационных системах персональных 

данных»; 

- приказ ФСТЭК России № 55, ФСБ России № 86, Мининформсвязи России № 20 от 

13 февраля 2008 г. «Об утверждении Порядка проведения классификации 

информационных систем персональных данных»; 

- приказ ФСТЭК России от 18 февраля 2013 г. № 21 «Об утверждении состава 

и содержания организационных и технических мер по обеспечению безопасности 

персональных данных при их обработке в информационных системах персональных 

данных»; 

- приказ Роскомнадзора от 05 сентября 2013 г. № 996 «Об утверждении 

требований и методов по обезличиванию персональных данных»; 

- Приказ ФНС от 17 ноября 2010 г. № ММВ-7-3/611 «Об утверждении формы 

сведений о доходах физических лиц и рекомендации по ее заполнению, формата 

сведений о доходах физических лиц в электронном виде, справочников»;  

- нормативные правовые акты Российской Федерации и нормативные документы 

уполномоченных органов государственной и муниципальной власти, регулирующие 

отношения, связанные с деятельностью Оператора;  
- Устав, настоящая Политика, Положение о работе с персональными данными 

работников, приказы директора, инструкции, иные локальные акты Оператора; 

- договоры, стороной которого, выгодоприобретателем или поручителем по 

которому является субъект ПДн; 

- согласия на обработку персональных данных субъектов ПДн. 

 

4. Состав обрабатываемых персональных данных 
 

4.1. Обработке Оператором подлежат персональные данные следующих субъектов 

ПДн: 

 работники Оператора, бывшие работники, а также родственники 

работников; 

 кандидаты на замещение вакантных должностей; 

 клиенты, контрагенты Оператора (физические лица); 

 представители/работники клиентов, контрагентов Оператора (юридических 

лиц); 

 физические лица, обратившиеся к Оператору в порядке, установленном 

Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской 

Федерации». 

          4.2. Состав персональных данных каждой категории субъектов ПДн,  

перечисленных в п. 4.1. настоящей Политики, определяется согласно нормативным 

документам, перечисленным в разделе 3 настоящей Политики, Положению о работе с 

персональными данными работников, а также иным локальным актам Оператора, 

изданным для обеспечения их исполнения.  

          4.3. В случаях, предусмотренных действующим законодательством, субъект ПДн 

самостоятельно принимает решение о предоставлении его персональных данных 

Оператору и дает согласие на их обработку свободно, своей волей и в своем интересе. 

4.4. Оператор обеспечивает соответствие содержания и объема обрабатываемых 

персональных данных заявленным целям обработки и, в случае необходимости, 

принимает меры по устранению их избыточности по отношению к заявленным целям 

обработки.  

4.5. Обработка специальных категорий персональных данных, касающихся 

расовой, национальной принадлежности, политических взглядов, религиозных или 

философских убеждений, интимной жизни, Оператором не осуществляется.  

4.6. Субъект ПДн дает Оператору свое согласие на обработку, хранение и 

использование его персональных данных в письменной форме.  

4.7. Согласие на обработку персональных данных не требуется, если: 
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 - обработка персональных данных необходима для исполнения договора, стороной 

которого либо выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект 

персональных данных, а также для заключения договора по инициативе субъекта ПДн или 

договора, по которому субъект ПДн будет являться выгодоприобретателем или 

поручителем (следовательно, для клиентов, контрагентов Оператора (физических лиц); 

представителей/работников клиентов, контрагентов Оператора (юридических лиц) в 

рамках гражданско-правовых отношений); 

 - обработка персональных данных необходима для защиты жизни, здоровья или 

иных жизненно важных интересов субъекта ПДн, если получение согласия субъекта ПДн 

невозможно; 

 - обработка персональных данных необходима для осуществления прав и 

законных интересов Оператора или третьих лиц, либо для достижения общественно 

значимых целей при условии, что при этом не нарушаются права и свободы субъекта ПДн; 

 - обработка персональных данных осуществляется в статистических или иных 

исследовательских целях при условии обязательного обезличивания персональных 

данных; 

 - в других случаях, установленных Федеральным законом «О персональных 

данных». 

4.8. В случае невозможности в письменной форме дать свое согласие на обработку 

персональных данных, например, при обращении через сайт Оператора, субъект ПДн 

подтверждает свое согласие в специальной форме, размещенной на сайте (Приложение). 

Данное согласие считается официальным подтверждением и приравнивается к 

письменному. 

4.9. В случае обращения субъекта ПДн для включения в базу данных кандидатов 

на вакантные должности, им с личной электронной почты на адрес hr@mks-group.ru 

высылается резюме. При поступлении в адрес Оператора резюме, при котором однозначно 

определить физическое лицо, его направившее, не представляется возможным, данное 

резюме не рассматривается и подлежит уничтожению в день поступления.   

4.10. Работники Оператора (в рамках трудовых отношений) оформляют свое 

согласие на обработку персональных данных в соответствии с формой, установленной 

Положением о работе с персональными данными работников Оператора.  

 

5. Перечень действий с персональными данными 
 

5.1. При обработке персональных данных Оператор осуществляет следующие 

действия: сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, 

изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, 

доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных. 

5.2. Обработка персональных данных Оператором осуществляется следующими 

способами: 

- неавтоматизированная обработка персональных данных; 

- автоматизированная обработка персональных данных с передачей полученной 

информации по информационно-телекоммуникационным сетям или без таковой; 

- смешанная обработка персональных данных. 

          5.3. Персональные данные субъектов ПДн могут быть получены, проходить 

дальнейшую обработку и передаваться на хранение как на бумажных носителях, так и в 

электронном виде.  

5.4. Хранение персональных данных должно происходить в порядке, исключающем 

их утрату, неправомерное, бесконтрольное использование и распространение. 

5.5. Персональные данные, зафиксированные на бумажных носителях, хранятся у 

Оператора в шкафах, запираемых на ключ, либо в запираемых помещениях с 

ограниченным правом доступа.  

5.6. Персональные данные субъектов, обрабатываемые с использованием средств 

автоматизации в разных целях, хранятся в разных сетевых папках.  

5.7. Не допускается хранение и размещение документов, содержащих 

персональные данные, в открытых электронных каталогах (файлообменниках), на общем 

диске, сетевых папках, доступ к которым не закрыт.    
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5.8. Персональные данные в электронном виде хранятся в информационной 

системе персональных данных (в структурированной, защищенной и зашифрованной 

электронной базе данных) в локальной компьютерной сети и персональных компьютерах 

специально уполномоченных сотрудников Общества.  

5.9. Контроль доступа к электронным носителям, содержащим персональные 

данные субъектов, обеспечивается двухступенчатой системой паролей: на уровне 

локальной компьютерной сети и на уровне баз данных.  

5.10. Лицам, имеющим право и обязанность осуществлять обработку персональных 

данных в информационных системах персональных данных, предоставляется уникальный 

логин и пароль для доступа к соответствующей базе данных. Доступ предоставляется в 

объеме, соответствующем должностным инструкциям данных лиц. 

5.11. Оператор передает персональные данные третьим лицам в следующих 

случаях:  

– субъект ПДн выразил свое согласие на такие действия;  

– передача предусмотрена законодательством в рамках установленной процедуры. 

          Оператор вправе передавать персональные данные субъектов ПДн органам 

дознания и следствия, иным уполномоченным органам по основаниям, предусмотренным 

действующим законодательством Российской Федерации. 

5.12. В случае подтверждения факта неточности персональных данных или 

неправомерности их обработки, персональные данные подлежат их актуализации 

Оператором, а обработка должна быть прекращена, соответственно. 

5.13. Хранение персональных данных осуществляется в форме, позволяющей 

определить субъекта ПДн не дольше, чем этого требуют цели обработки персональных 

данных, кроме случаев, когда срок хранения персональных данных не установлен 

законом и договором, стороной которого, выгодоприобретателем или поручителем по 

которому является субъект ПДн. 

5.14. Оператор обеспечивает хранение документов, образующихся в деятельности 

Оператора (в том числе сведений, содержащихся в информационных системах 

персональных данных), в течение сроков, закрепленных федеральным законом от 

22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации».   

Срок хранения персональных данных, внесенных в базу данных, должен 

соответствовать сроку хранения бумажных носителей персональных данных.  

          5.15. При достижении целей обработки персональных данных, истечении срока 

действия согласия на обработку или в случае отзыва субъектом ПДн согласия на их 

обработку, персональные данные подлежат уничтожению, если иное не предусмотрено 

договором, стороной которого, выгодоприобретателем или поручителем по которому 

является субъект ПДн.  

          5.16. Уничтожение документов (носителей), содержащих персональные данные, 

производится путем мелкого измельчения с применением шредера.  

          5.17. Персональные данные на электронных носителях уничтожаются путем 

стирания или форматирования носителя.  

5.18. Все персональные данные и их носители уничтожаются в законном порядке, 

установленном для уничтожения документов. Факт уничтожения персональных данных 

подтверждается документально актом об уничтожении носителей.  

 

6. Обеспечение защиты персональных данных при их обработке Оператором 
 

6.1. Оператор принимает меры, необходимые и достаточные для обеспечения 

выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом от 27 июля 2006 года 

№ 152-ФЗ «О персональных данных» и принятыми в соответствии с ним нормативными 

правовыми актами. Оператор самостоятельно определяет состав и перечень мер, 

необходимых и достаточных для обеспечения выполнения установленных обязанностей.  

К таким мерам относятся:  

          - назначение лица, ответственного за обработку персональных данных, которое 

осуществляет организацию обработки персональных данных субъектов, обучение и 

инструктаж, внутренний контроль за соблюдением Оператором и его сотрудниками 

требований к защите персональных данных;  
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- определение оценки вреда, который может быть причинен субъектам ПДн в 

случае нарушения Федерального закона «О персональных данных», соотношение 

указанного вреда и принимаемых Оператором мер, направленных на обеспечение 

выполнения установленных обязанностей; 

- определение актуальных угроз безопасности персональных данных при их 

обработке в информационной системе персональных данных, разработка мер и 

мероприятий по защите персональных данных; 

          - разработка политики Оператора в отношении обработки персональных данных, 

локальных актов по вопросам обработки персональных данных, а также устанавливающих 

процедуры, направленные на предотвращение и выявление нарушений федерального 

законодательства, устранение последствий таких нарушений;  

          - установление правил доступа к персональным данным, обрабатываемым в 

информационной системе персональных данных, а также обеспечение регистрации и 

учета всех действий, совершаемых с персональными данными в информационной системе 

персональных данных;  

          - установление индивидуальных паролей доступа сотрудников Оператора в 

информационную систему персональных данных в соответствии с их должностными 

обязанностями; 

          - применение средств защиты информации, прошедших в установленном порядке 

процедуру оценки соответствия; 

          - применение сертифицированного антивирусного программного обеспечения с 

регулярно обновляемыми базами;  

          - соблюдение условий, обеспечивающих сохранность персональных данных и 

исключающих несанкционированный к ним доступ; 

          - обнаружение фактов несанкционированного доступа к персональным данным и 

принятие мер; 

          - восстановление персональных данных, модифицированных или уничтоженных 

вследствие несанкционированного доступа к ним; 

          - ознакомление сотрудников Оператора, непосредственно осуществляющих 

обработку персональных данных субъектов, с положениями федерального 

законодательства о персональных данных, в том числе требованиям к защите 

персональных данных, настоящей Политикой, иными локальными актами Оператора  по 

вопросам обработки персональных данных и (или) их обучение; 

          - осуществление внутреннего контроля и аудита. 

6.2. Оператор и его должностные лица при обработке персональных данных 

субъектов применяют все установленные необходимые правовые, организационные и 

технические меры для защиты персональных данных от неправомерного или случайного 

доступа к ним, уничтожения, изменения, блокирования, копирования, предоставления, 

распространения персональных данных, а также от иных неправомерных действий в 

отношении персональных данных субъектов. 

6.3. Оператор и его должностные лица, получившие доступ к персональным 

данным субъектов ПДн, обязаны соблюдать режим секретности (конфиденциальности), не 

раскрывать третьим лицам и не распространять персональные данные без согласия 

субъекта ПДн, если иное не предусмотрено федеральным законом. 

 

7. Право субъекта персональных данных на доступ к его персональным данным 

7.1. Субъект ПДн имеет право на полную информацию о его персональных данных 

и обработке этих данных у Оператора; свободный бесплатный доступ к своим 

персональным данным, включая право на получение копий любой записи, содержащей 

персональные данные, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом; 

определение представителей для защиты своих персональных данных; обжалование в суд 

любых неправомерных действий или бездействия Оператора при обработке и защите его 

персональных данных. 

7.2. Субъект ПДн вправе требовать от Оператора уточнения его персональных 

данных, их блокирования или уничтожения в случае, если персональные данные 

являются неполными, устаревшими, неточными, незаконно полученными или не являются 



 
 

ПОЛИТИКА ОБРАБОТКИ, ХРАНЕНИЯ И ИСПОЛЬЗОВАНИЯ  

ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ В ООО «Группа компаний «МКС» 
                                                   

7 

 

необходимыми для заявленной цели обработки, а также принимать предусмотренные 

законом меры по защите своих прав.  

7.3. Сведения об обработке персональных данных предоставляются Оператором 

субъекту ПДн или его представителю при обращении либо при получении запроса 

субъекта ПДн или его представителя.  

7.4. Запрос должен содержать номер основного документа, удостоверяющего 

личность субъекта ПДн или его представителя, сведения о дате выдачи указанного 

документа и выдавшем его органе, сведения, подтверждающие участие субъекта ПДн в 

отношениях с Оператором (номер договора, дата заключения договора, условное 

словесное обозначение и (или) иные сведения), либо сведения, иным образом 

подтверждающие факт обработки персональных данных Оператором, подпись субъекта 

ПДн или его представителя. Запрос может быть направлен в форме электронного 

документа и подписан электронной подписью в соответствии с законодательством 

Российской Федерации.  

7.5. Оператор вправе отказать субъекту ПДн в выполнении повторного запроса. 

Такой отказ должен быть мотивированным. Обязанность представления доказательств 

обоснованности отказа в выполнении повторного запроса лежит на Операторе. 

7.6. Субъект ПДн имеет право на получение информации, касающейся обработки 

его персональных данных, в том числе содержащей:  

– подтверждение факта обработки персональных данных Оператором;  

– правовые основания и цели обработки персональных данных;  

– цели и применяемые Оператором способы обработки персональных данных;  

– наименование и место нахождения Оператора, сведения о лицах (за исключением 

сотрудников Оператора), которые имеют доступ к персональным данным или которым 

могут быть раскрыты персональные данные на основании договора с Оператором или на 

основании федерального закона;  

– обрабатываемые персональные данные, относящиеся к соответствующему 

субъекту ПДн, источник их получения, если иной порядок представления таких данных не 

предусмотрен федеральным законом;  

– сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их хранения;  

–порядок осуществления субъектом ПДн прав, предусмотренных Федеральным 

законом «О персональных данных»;  

– информацию об осуществленной или о предполагаемой трансграничной передаче 

данных;  

– наименование или фамилию, имя, отчество и адрес лица, осуществляющего 

обработку персональных данных по поручению Оператора, если обработка поручена или 

будет поручена такому лицу.  

7.7. Сведения, должны быть предоставлены субъекту ПДн Оператором в доступной 

форме, и в них не должны содержаться персональные данные, относящиеся к другим 

субъектам ПДн, за исключением случаев, если имеются законные основания для 

раскрытия таких персональных данных. 

7.8. Если субъект ПДн считает, что Оператор осуществляет обработку его 

персональных данных с нарушением требований Федерального закона «О персональных 

данных» или иным образом нарушает его права и свободы, субъект ПДн вправе в любое 

время подать Оператору отзыв согласия на обработку его персональных данных в простой 

письменной форме и (или) обжаловать действия или бездействие Оператора в орган, 

уполномоченный по вопросам защиты прав субъектов персональных данных, или в 

судебном порядке.  

7.9. Субъект персональных данных имеет право на защиту своих прав и законных 

интересов, в том числе на возмещение убытков и (или) компенсацию морального вреда в 

судебном порядке. 

 
8. Обязанности Оператора при реализации прав субъекта персональных данных 

 

          Оператор обязан:  

– при сборе персональных данных предоставить субъекту ПДн информацию об 

обработке его персональных данных;  
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– в случаях, если персональные данные необходимо получить не от субъекта ПД, 

уведомить его об этом заранее (сообщить о целях, характере  подлежащих получению 

персональных данных, предполагаемых источниках и способах получения) и получить от 

него письменное согласие;  

– при отказе субъекта в предоставлении его персональных данных, разъяснить 

последствия такого отказа;  

– опубликовать или иным образом обеспечить неограниченный доступ к настоящей 

Политике, Положению о работе с персональными данными работников, регулирующим 

порядок обработки и защиты персональных данных субъектов ПДн;  

– принимать необходимые правовые, организационные и технические меры или 

обеспечивать их принятие для защиты персональных данных от неправомерного или 

случайного доступа к ним, уничтожения, изменения, блокирования, копирования, 

предоставления, распространения ПД, а также от иных неправомерных действий в 

отношении персональных данных;  

- предупреждать лиц, получающих персональные данные, что эти данные могут 

быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены, и требовать от этих лиц 

подтверждения того, что это правило соблюдено; 
– давать ответы на запросы и обращения субъектов ПД, их представителей и 

уполномоченного органа по защите прав субъектов ПД. 
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Приложение  
к Политике обработки, хранения 

и использования персональных данных  

в ООО «Группа компаний «МКС» 

 

 

 

 

 

Для отправки заявки (сообщения, отклика на вакансию) в ООО «Группа компаний 

«МКС» Вам необходимо дать согласие на обработку своих персональных данных, 

указанных Вами на сайте в форме для обратной связи, путем проставления отметки в 

соответствующем поле, а также ознакомиться с Политикой обработки, хранения и 

использования персональных данных в ООО «Группа компаний «МКС»  ссылка. 

В случае, если Вы отказываетесь дать согласие на обработку своих персональных 

данных, заявка (сообщение, отклик на вакансию) в ООО «Группа компаний «МКС» 

отправлена не будет. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


